DIPUTACION DE ALMERIA

GUIA PARA LA SOLICITUD TELEMATICA DE SUBVENCIONES:
- CONTRATACION DE PROMOTORES/AS CULTURALES
- CONTRATACION DE PROMOTORES/AS DEPORTIVOS/AS

El objetivo de este documento es conocer la herramienta que permite realizar
solicitudes de subvenciones a la Diputacion de Almeria de manera electrénica.
Para realizar una solicitud electrénica, es necesario estar acreditado como usuario
de la RPC, y ser representante del ayuntamiento del que desea solicitar la
subvencion. Asi mismo, las personas que tengan que efectuar firmas electronicas,
como son el Secretario y el Alcalde del Ayuntamiento, deberan disponer de un
certificado clase 2 de la FNMT.

En el procedimiento de obtencion de solicitud, participan:

- Un representante del ayuntamiento, que puede ser el secretario o cualquier
administrativo. Esta sera la persona encargada de rellenar la(s) solicitud(es) y
adjuntar la documentacion anexa necesaria segun la linea.

- El Alcalde del Ayuntamiento, que firmara la(s) solicitud(es) y el documento con la
declaracién de responsabilidades.

- 'Y el grupo de cada area de Diputacién que recibira las solicitudes de los
ayuntamientos.

Asi pues, el primero en comenzar el procedimiento sera el representante del
ayuntamiento (el secretario, un administrativo, ...)

A la aplicaciéon se puede acceder desde el “Tablén de Anuncios” de la pagina

principal de la Diputacién de Almeria: http://www.dipalme.org, situado en el margen

izquierdo, en el apartado Subvenciones y Ayudas.

Si usted va a entrar como “Alcalde/sa” 6 “Presidente/a” de una Entidad Local, podra
acceder directamente, a través de la Oficina Virtual de la Diputacién, mediante un
certificado clase 2 de la FNMT, sin necesidad de tener “usuario/contrasena” de la

RPC de Diputacion de Almeria.
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- Situe el ratén, sobre dicho nombre y pulse.
- Aparecera una ventana similar a la siguiente, con sus datos:

~ Intranet - Windows Internet Explorer

5:-—/:; - |-ii?' http://dz. dipalme . org/Intranet fintrarmun. nsf{Inktranet, him?OpenP age
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Palabra clave == Alicia Mozos Hidalgo

DIRECTORIO
Entidad Departamento Nombre
Diputacién Provincial de Almeria Servicio de Informatica Mozos Hidalgo |, Alicia

- Pulse sobre su nombre, 6 el de su ayuntamiento:
- Se le mostrara la siguiente pantalla y debe pulsar sobre el botdn: "Editar persona"”.
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- Intranet - Windows Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos

i_i_i' http:/fd2.dipalme.orgfIntranetfintramun.nsf{Intranet. htm?OpenPage

Herramientas  Avuda

Go: 'Sle v “-.' Buscar ~1r 0' *@ T E%" |§i b * Marcadores ~ @
E-()- |q... v | Go OB Traduck - = RSN ¢ - | BE GreenCard ':!:1
w e §if) Intranet [

Editar persona
e ~
Persona: Alicia Mozos Hidalgo/Dipalme/ES amozushi@dipaume_fﬁ

Genera\| Labural!Persunal| Dtros| Varios| Cerlificad:ias| Ilinerancia| Adminislraciﬁn|

® Cancelar

Trabajo | Domicilio | Informacion jerarquica |

Carga: Jeta de Seccion de Sistemas de Infarmacion
Empresa: Diputacion Provincial de Almeria
Departamento: Servicio de Informatica

ID de empleado: 05892279R

- En el apartado "ID de empleado:", por favor introduzca su NIF. Y a continuacién pulse
sobre el botén "Guardar y Cerrar".

@ et - ‘ ii_i'http:,f,l'dz.dipalme.nrgjlntranet,&'intramun.nsF,l'Intranet.htm?OpenF‘aqe

Archivo  Edicion  Wer Fawvoritos  Herramientas — Awuda

Google V_'-.'"Buscar ~o @ D - oe- |E
Igvf:)'|'¢gv v B)co ¢ KD traducr ~| = ) EEIEER
v "

ii_i_fl Intranet ‘ ‘

@ Guardary cerrar @Aclualizar ®Canc3lar

Persona: Alicia Mozos Hidalgo/Dipalme/ES

General| Labmal.f'Persunal| Dlr0s| '\e"aric-si Certilicadoreﬂ Itineraﬂcia| .ﬁ.dministracién|

Trahain| Dc-rnicilio| Infarmacidn ierérquica|
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Cargo: Jefa de Seccidn de Sistemas de =
Infarmacidn b
Empresa: Diputacidn Provincial de Almeria
Departamento: Servicio de Informética
——

@mpleadﬂi |05832279R ;

Uhicacian: Palarin Pravinrial

Ya tiene configurado su identificativo para poder trabajar desde la herramienta para la
Tramitacién electronica, ya sea ahora para la solicitud de subvenciones, como mas adelante,
a medida que se vayan incorporando mas tramites electrénicos en la red provincial.

Cuando pinchamos sobre el enlace de tramitacién electronica se muestra la siguiente

pantalla:
f==y FUNCIONARIO OFICINA VIRTUAL. Tramites y procedimienios ﬂ
u Loqin [Para accadar intraduzca cu login y contraceia o utilice eu cartificada |
Diputacion
de Almeria Bienvenido a su Oficina Virtual en el Diputacion de almeria
Ueurio: Andritma klentificacion de acceeo
HlIF: Andrimo
Estadda: [uc e Para poder copslfiar 12 (Rforkedcioh paricaliay ds U ClEadane 0 ds 1R ekpresa y 2ctnar teleraticaments, a8
necesanic autentizarse con wn CERTIFICA DO DE FIRMA ELECTRONICA reconacido por @iima 2 nombre de iz
porsora sk oo DN coircida con of del tarcorn rolacionadn con la advmiviabracion flocal o de porasse aulorizads
par g srgresaq.
San cerdificadaa recaonoeiies por @fnee, chtie abroa:
Utilidades
|:| erifica Firms - EIGLASE 2 DELA AT, (peede obizneri  informase sn wnw.cortfml sl

- EN i f-2JRCironice (puede Ornase en Mk dnigizclonico.es)
Gestion de Formularios

Paya pocfer presantar fos farmuiann s via telemdhica en 12 Mipsiacion de 2lmena dehe e tener instalaen ef programa
Adobe Reader

ACCEE0 DE PEREOMNAL

Lagie |
ENTHAR
Comtrasediat

El funcionario introducira su login de usuario y contrasefa y pulsara en el boton “ENTRAR”.
La aplicacion comprobara que dicho usuario es representante de algun ayuntamiento.

Si no se encuentra a dicho usuario como representante de algun ayuntamiento, devolvera un
error y no permitira continuar.

Si todo ha ido bien, continuara a la siguiente pantalla, en la que se solicita autorizacion para
la instalcion de unos applets para la firma. Pulse en “Aceptar”
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M ONcina Yirtual - Microsoft Inteenet Explorer == x|
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Diputacién
de Almeria
Bienvenide user user user, ¢l estado de sus gestiones es el siguiente:

Tramitcs pendicntes de finalizacion: 0

=

(i Microsolt Internet Explorer

\?‘) dDeses cargar o applets necesaros para Armar documencos?

EER

Hacicnda Local

Paolicia Localy Trafico

La primera vez que el funcionario entre aparecera “0” en “Tareas pendientes”.
Las siguientes veces que se conecte podra ir viendo la situacion de sus tareas.
Como no existe ningun tramite pendiente, hay que comenzar por un “Nuevo
Expediente” en el menu de la izquierda:

iy ENHEIGHNATS OF ICINA VIRTUAL. Tramitcs y procedimiontos N

u Lexlelen [Inicio]

Diputacién
de Almeria
Bienvenido nser user user, & estade de sus gestiones o5 el siguiente:
LsLinrio; uze
MIF: 34248581
Extado: GESTIOMES PENDIENTES
Tramites pendientes de finalizagidn: [}
Tareas pendiantes B

Expedientes
Inicia
|_| - Ui s Dpciores: el enu o 1 [Z0uiera pers comgie arss.
T=res: anidiErite
Wiz Evpacisrtes //
| b Mz Evpaciantes e
[» |[teve scpocionta
galir

[ rercer rme |

FAMILIAS DE APLICACIONES SEGLUN PERFIL

== Hacienda Local

== Policia Local y Trifizo

Al pulsar en “Nuevo Expediente”, aparecen los grupos de tramites a los que tiene
permiso el usuario.

Si hemos decidido comenzar a solicitar una subvencién, pinchamos sobre el botén
“‘Detalles”, que nos muestra el listado de tramites que lo forman.

Pulse sobre el boton “DETALLES”, para continuar.

Se mostrara la pantalla, en la que debemos pinchar sobre: “INICIAR TRAMITE". A
continuacion nos pide confirmacion de la accién. Hay que pinchar de nuevo en el
boton: “INICIAR TRAMITE”, 6 bien sobre “ATRAS”, si no deseamos continuar con
ésta.
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FUNCIONARIO OFICINA VIRTUAL. Tramitacion Electrénica 1

Hrogadinianiog L [Listado de Pracedimien:

Busguedas de Procedimientos Busquedas realizadas por otros usuarios
Text I i :
sxLo & husear entidad granada subvenciones

Familias de Procedimientos
L S [ S

EELL { 3 pre imi ¥ Grupo de tramites r i con las i para EELL [B[ oeravies |
Sub Requerimi de las ici de Sub i EELL (3 Grupe de tramites que permiten sub los requerimi de las ich de . SeLEs
procedimientos ) e subvencién para Entidades Locales

Este grupo engloba procedimientos que se van a utilizar en los cursos de

Cursos de Tramitacion ( 1 procedimientos ) tramitacién [E[ cemavies
JUSTIFICACION SUBVENCIOHES CONVOCATORIA 2009 PARA EELL {1 procedimientos ) [E[ oemavies |
- CONVOCATORIA DE SUBVENCIGHES A AVYUNTAMIENTOS DE MUHICIPIOS DE HASTA 5.000
gtlg(\;ﬂﬁ:g:ﬁf:;(l:f»:l:ig:mg:gﬁomRATACION OO DRESIS HABITANTES ¥ DE ENTIDADES LOCALES AUTONOMAS PARA LA CONTRATACION DE EESE
C PROMOTORES/AS DEPORTIVOS/AS. BASES
COHVENIO MARCO: SOLICITUD DE SERVICIO TIC MUHICIPAL 2010-01 (1
procedimientos ) B ez

CONVOCATORIA DE SUBVENCIOHES A ENTIDADES LOCALES DE LA PROVINCIA DE
ALMERIA DE HASTA 5.000 HB. PARA LA CONTRATACION DE PROMOTORES CULTURALES  [E[oeraues |
2010. BASES

SUBVEHCIONES AREA CULTURA: CONTRATACION PROMOTORES/AS CULTURALES ( 1
procedimientos )

Si se ha pulsado “INICIAR TRAMITE”, la siguiente pantalla nos muestra las
entidades a las que esta autorizada la persona que esta realizando la solicitud, y
tendra que seleccionar una de ellas para a continuacion pulsar “TRAMITAR”:

FUNCIONARIO OFICINA VIRTUAL. Tramites y proce

EOTRMUIAYI0)
SELECCIONAR ENTIDAD

Instrucciones para realizar el trimite

Seleccions una Enfidad y una Linsa de la lista y pulss TRAMITAR.

* Campos obligatorios.
B |AYUNTAMIENTO DE VERA =

Al pulsar “TRAMITAR?”, la aplicacion mostrara un recibo con los siguientes datos:

El numero de expediente.
La fecha y hora en la que se genera este expediente.

FUNCIONARIO OFICINA VIRTUAL. Tramitacidon Electronica

Farmuakiria [Formulario de tramite

.INFORMACION

Informe de Tramitacion
Instante de tramitacién Identificador del expediente

11-05-2010 08:45:15 Solicitud Subvencion Contratacion Promotores/as Deportivos/as_T

la tarea ha sido tramitada.

Acceso al detalle del E i ici ion Contratacion Promotoresias Deportivosias_T
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DIPUTACION DE ALMERIA

Pulsaremos sobre el boton “CONTINUAR?”, pues a partir de este momento ya

estamos en disposicion de completar la solicitud.
En la siguiente pantalla, vera el acceso a los formularios que hay que rellenar y los

anexos que hay que subir al Tramitador de Expedientes.
DOCUMENTOS PARA CONTRATACION DE PROMOTORES/AS CULTURALES

Es OBLIGATORIO anexar el contrato del promotor/a, y es OPCIONAL anexar el
curriculum del promotor/a.

derwukarle [Formulario de tramite]
RELLENAR SOLICITUD

Instrucciones para realizar este tramite

Introduzca la ayuda del tramite...

Enlaces relacionados con este tramite

CURRICULUM_PROMOTOR-A.DOC -ﬂ

E CONTRATO.doc (Anexo obligatorio) %]

Documentos relacionados con este trimite

DECLARACION RESPOHSABLE.PDF ﬁ;,-—i

H
:

Rellene/Lea los campos del siguiente formulario

Campos obligatorios

Hombre Representante Susana Regalado Cristobal

Hombre Entidad AYUNTAMIENTO DE ZURGENA

Linea de Subvencion CONTRATACION PROMOTORES CULTURALES 2010

Fichero ” Descripeion " Accion

Para ello, se pulsara sobre el boton ANEXAR que aparece en la parte inferior
izquierda de la pantalla:
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DIPUTACION DE ALMERIA

Documentos asociados al tramite (Anexos Especificos)

Nombre Documento
Estado Acciones
Deseripeién Documento

— CURRICULUM.doc
2

Jr{ﬂ COHTRATO.doc

CURRICULUM.doc

CONTRATO.doe

AUN NO EXISTEN DOCUMENTOS ANEXADOS EN
ESTE TRAMITE.

Seleccione el tipo de anexo :
) Archivo: Examinar..

[ 4] Codigo :
Descripeidn :

Con el botdon “Examinar” buscaremos el archivo correspondiente en nuestro
ordenador y pulsaremos el boton de actualizar:

Documentos asociados al tramite (Anexos Especificos)

Nombre Documento
Estado
Descripcién Documento

J,E CURRICULUM.doc Ij
= CURRICULUM.doc =
- CONTRATO.doc _
CONTRATO.doc
[ archivo: |

Se repetira la operacién por cada archivo que se quiera anexar.
Una vez subidos los archivos pulsaremos el botén “ATRAS”.

Hay que rellenar el MODELO_SOLICITUD.PDF cuidando de completar todos los
datos. Para localizar los campos que hay que rellenar se pulsara la opcién “Resaltar
campos’, y se pulsara el botén “Guardar”.
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DIPUTACION DE ALMERIA

S = =
% E Guardar una copis !:*-_n. % ‘h_l E Tr” Ib Seleccionar E}
CRHIEICIE ) & - 2
% A;_-_a Comertario v marca ~ A Firmar - % Formularios - % h'gy ]

Este documento contiene campaos de formulario Resaltar campas

- interactivos,

31wl

a BNEXO | T—

DHMITACION T ALMERIA
.

SOLICITUD DE SUBVERCION PARA LA CONTRATACION
DE UN PROMOTOR CULTURAL 20170

DenDofa SUSANA REGALADD CRISTOSAL
& caidid de Alsadedsa B o Srtidad Locad de NYUNTAMIENTD DE ZURGENA

| Paginaz \i Firmas

EXPCOHE

Cue de Jis 4 COSCUTn @ | @ Convocatona de & ulvenciones a £ nbdades Localis da | a provingia de
Admera de Basta 5000 habiasies pana la contratacidn e un promelor cullunal duraste o ajericie 2000, coyas

I ROl SR AT,

Cue apera los documesios sxgidon pan COReaiin o dicta comveoaiona

it Bk 8 b ol comve ko o bos datos el promistor cultuial ccnliatade sfarios ol aprcss

D s
JE— DURACIGN COMTRATACEH |
EmANAL FECHA DE DEL RETRIBUCIOHES BRUTAS IMOEFIKIDA
- BICO DE LA COMTRATO AMUALES {marear lo que
[ e CONTRATACHIN |  [minise & procadal

- i |
O =
O uo

Cui al nombig dal prosotor culural cosintads e
con DM "

Do el abap frmasie DECLARS bajp su respossatilidad qua
- LaEstided Local nio s halla incursa on ringusa &0 kS prosibizionss (s sar benefeians o oue se
ralare al arfoco 132 ¢ 3 de la Ley 352003, de 17 de novesbe, Cesannl 5 Sulvencionis
- Hajustlimos e s uvancionss percibidos con ant enordad da | @ Dipumacién g A imara, 50 ha
Iranscuids ol pazo aslabiecids o | @ ComSpendRe correcalnni, comvesio o acte de ctorga-
masia

SOLICTA
L s concedida usa Sulranciin por impoma de BerE (50 Poadh Sa soperior ol 505 [

B4 ) TR dal folal de | as reirbuciores brvies anu ales. previshas p o al 2080 e Tuncidn del n dman de
Rabiamies), pata la contralecde solchada.

ILWO. 8. PRESIDENTE DE L DIPUTACHIN PROVINCIAL DOE ALMERLA. - |AREA DE CULTURA)

I Comentarios \l.\ Archivos adiuntos

Earvacio Jurdico ¢ Adsinisative de Suliura

Cihasnm Radrga 17 - 077 Admaris
Tad G50 050 1081 68 - P 880 3 1182 g
- e B e e o TEEY

De cualquier forma, si olvidamos algun dato requerido, el Tramitador nos avisara de
tal circunstancia.

Igualmente hay que rellenar la DECLARACION_RESPONSABLE.PDF y pulsar el
botén “Guardar”.
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r——a

EGuardar una copia | E {;h_l ﬁ \?IH]}‘ Seleccionar E:
@)%, M ® (4% |- @ |03 g .

= i . imar - = 55
6| Comentatio y marca Z Firmar = Formularios Y

|

Este documento contiene campos de Resaltar campos
! Farmulario inkerackivas.,

i‘ AMEXO N
THPFUTACKSS [ ALMERLA
e

Cumidar

0.5 Dfa SUSANA REGALADO CRISTOEAL
% 1 celided e Alkalinsn - Maideslen e s Erkled Leos da AYLMTAMENTD DE ZURGENA

DECLANE BaJl SU RESFOMEARIUDAD g | MRS L 5 Som 2ot adn)

I Paninas \l Firmas

Peie e mbare Frob2ed s b osd el cAedh 2o moskgo sl ol s O s Semrahn s

ERTE OTORGANTE BOUC TARD RECEIDD NPORTE

e S e ks’ e B Ul RSO E O ey Oms PRl | e e el

Trawidn

LMD 5P PRESIDEMTE DE LA EXCMA DIPUTACON PROVINCIAL DE ALMENLE [AREA DE CLLTURA)

Comentarios \l\ Archivos adiuntos

Sarvicke Juddico y e Cufium
daaa EL e AT ]
B0 31 AN 111 O - P AT
ol s ]
1A~ i | |

Hecho esto, se pulsa el boton “TRAMITAR” con lo que se envia toda la
documentacion a la firma del/la Alcalde/sa.

DOCUMENTOS PARA CONTRATACION DE PROMOTORES/AS
DEPORTIVOS/AS
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Es OBLIGATORIO anexar el curriculum del promotor/a, y es OPCIONAL anexar el
contrato del promotor/a.

fFormukirio de tramite]

RELLENAR FORMULARIOS

Enlaces relacionados con este trimite

CURRICULUM.doc E-li
E CONTRATO.doc ﬁ

Documentos relacionados con este tramite

uw

B
ol
&

Rellenelea los campos del siguiente formulario

* Campos obligatorios.
Hombre Entidad AYUNTAMIENTO DE ZURGENA

Linea de CONVOCATORIA DE SUBVENCIOHES A AVTOS. DE MUNICIPIOS DE HASTA 5.000 HABITANTES ¥ DE EELL. AUTOHOMAS PARA LA CONTRATACIOH DE PROMOTORES/AS
Subvencion DEPORTIVOS/AS., AHO 2010
Fichero ” Descripeién || Accion
[ anexar]

Para ello, se pulsara sobre el boton ANEXAR que aparece en la parte inferior
izquierda de la pantalla:

Documentos asociados al tramite {Anexos Especificos)
Normtre Bt [remmos |
Estado Acciones
Descripcion Documento

— CURRICULUM.doc
il

CURRICULUM.doc
— CONTRATO.doc
Jr[;I COHTRATO.doc Ij
| Archivo: ‘

AUN NO EXISTEN DOCUMENTOS ANEXADOS EN
ESTE TRAMITE.

Seleccione el tipo de anexo
(@] Archive : Examinar..

(@] Codigo =
Descripeion :

Con el botdon “Examinar” buscaremos el archivo correspondiente en nuestro
ordenador y pulsaremos el boton con forma de disquete.
Se repetira la operacion por cada archivo que se quiera anexar.
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Documentos asociados al tramite (Anexos Especificos)

Hororeboramert I
Estado Acciones
Descripcién Documento
J,E CURRICULUM.doc ,j
= CURRICULUM.doc -
- CONTRATO.doc _
CONTRATO.doc
| Archivo: |

Una vez subidos los archivos pulsaremos el botén “ATRAS”.

Hay que rellenar el MODELO_SOLICITUD.PDF cuidando de completar todos los

datos. Para localizar los campos que hay que rellenar se pulsara la opcién “Resaltar
campos”, y se pulsara el botén “Guardar”.
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€l - |02
B=%&d iﬂ]}ij: &~ @5 @

Bk ARy RS "E.;j Comertario y marca = Z Firmar ~ ==|Formularios ~ gy ]

Este documento contiene campos de Formulario inkeractivos, Resaltar campos

e
= | ANEXO1 Guarcar
TEPUTACTONN F AL TRy

FOLICITUD DE SUBVENCION FARA LA CONTRATACION
DE UM/A PROMOTORIA DEFORTIVOLA

Danfbots SUSANA REGALADC CRISTCRAL

I Paginas \l Firmas

o g de Mzildeie del Spnlamans ga AYUNTAMENTD DE ZURGENA
EXPOME
e i dese OSNOUITE @ b Comeccatinie Sa subwesCiones @ Ayushirresics de muskasin manoas de
B D00 beiaan ¥ e Enlihs e Localas AulZncmas gt B ootlbcks Sa uss promicicite deptilvis doianie
ol ez SO0 iy Lraies dom st AnpERICEE

O con beaie on l Clade coemescalnd @ oo chiics S8 e cosbukecehs abeieles @l ejiceds 2010 sen

SORHADS DURAZIEH Doy RETRBUCIONES BRUTAS AMUALES CORTRATACISN
SEMEMAL CONTRATD |KDEF KID&
[minimg 20 b [minims & o)
=
(=]

e e de s Aurckates delinides an b b T de e comeeesiione, deserepalesl, % s ciss, ke
stzubanies

o ol ramSie y DUkLL delfa premoion’s depotiats conlimladet o (an Casd de antal i Sonlrakedc)

i e il el DECLARA bo s Aaponial Bad g o) &eoii eid me 86 Nk P s
nifgars de A prosEcoses pas sei Sl cido & gua 5 el alaiouls 132y 3 de e Ley L0000, da 17 g0
hars mmiee, Cecpw Sp Sulreercicren

SOLKCITA

L e Soieardhte Lim Aineszils s ingsle da it [0 e s gsmricl al
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De cualquier forma, si olvidamos algun dato requerido, el Tramitador nos avisara de

tal circunstancia.

Igualmente hay que rellenar la DECLARACION_RESPONSABLE.PDF

Servicio de Informatica
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Este documento contiene campos de
< Formulario interackivas,

[ |resalar campos

1]

ANEXO
THFUTACK [ ALBERTA usirdar
—

0./ Dfm SLESANA REGALADD CRISTORAL
% e de Akl - Preidesiya 2 Al de ATVUNTAKIENTD DE ZURGENA

DECLARE B U RESPOMSARILDAD qou (Missusc o2= ol G Su roceds )

I Paginas \I Firmas

O rarm al famns propess b b schaaklmld s e s e s sy

Ersded Iripc s Hoc el e

sz e b ekt ni e bads fingaie ay=de & alrandss e 1o e scon do will poyecs

LM SR PRESHDENTE OE L& EXCHA DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMENLA ARES OE DERDITEL

Comentarios \L\ Archivos adjuntos

L o Almarin
Cr i ¥ Bl 11 - 41 1 Ml

14 4 1de1 |@ r,||,_||

y la DECLARACION_ACEPTACION.PDF, y pulsar el botén “Guardar”.
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Hecho esto, se pulsa el boton “TRAMITAR” con lo que se envia toda la
documentacion a la firma del/la Alcalde/sa.

Para firmar toda la documentacion, el/la Alcalde/sa entra con su certificado a la
Oficina Virtual, cuyo enlace se encuentra en la pagina de dipalme.org:

Servicio de Informatica
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() Inicio %2 Mapa web ] Contact
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Catastro
Oficina Virtual

— \

@
JUNTR DE AMDALUCIA Servicio Andalz de Safud

Agencia Tributaria

Guia de Servicios y Procedimientos

La primera ventana informa de los requisitos técnicos para acceder y realizar
tramites correctamente. Es imprescindible identificarse con un certificado digital
o DNI electrénico.

Servicio de Informatica
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oMl SN
Oficina Virtual
bk i Tramitacion Electronica
iputacion | i
de Almeria | Bn)- 1 Salir X

1, annimo Il oficina Virtual Diputacion Provincial de Almeria

(W Anonimo

o Loseonactabo Identificacién de acceso

Para poder consultar la informacién particular de un ciudad y actuar tel i nte, es necesario autenticarse con un CERTIFICADO DE FIRMA
Utilidades ELECTRONICA reconocido por @firma a nombre de la persona fisica cuyo DNI coincida con el del tercero relacionado con la administracion local.
N Son certificados reconocidos p
» Informacién General -EI CLASE 2 DE LAF.N.M.T. (puede obtenerlo e informarse en www cer fimt es).

- El dni-electronico [puede informase en www dnielectronico es)

Gestion de Formularios

Para poder presentar los formularios via telematica en la Diputacién Provincial de Almeria debe de tener instalado el programa Adobe Reader y la suite
Ofimatica OpenOffice 3.0 o superior

* Recomendaciones:
Tener instaladas las dltimas versiones disponibles de Adobe Reader y OpenOfiice.

Acceso Ciudadanos

Pulse en el botén "ENTRAR” para acceder con Certificado Digital a la Oficina Virtual

ENTRAR

Cuando pulsamos el botdn de Entrar, si tenemos instalados mas de un
certificado digital en el navegador, aparecera el almacén de certificados para
que elijamos aquél con el que nos queremos identificar. Si s6lo tenemos uno
instalado y esta protegido con contrasefa, nos pedira ésta:

privada de inter

e estan firmando datos con su clave

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
proteqgido.

@ oficina Virtual Dip1

Hentificacion de acceso

; es necesario autenticarse con
Clave privada de Creptos lel tercero relacionado con la a
[1Recordar contrasefia

*ara poder consultar la informac
LECTRONICA reconocido por afii
son certificados reconocidos por
El CLASE 2 DE LA F.N.M.T. {pued
El dni-electronico (puede informa

soopn ) (_cwoon ] (o)

Yara poder presentar los formular . zhe de tener instalado el prog
Mimdtica OpcnOffice 3.0 o superior

Recomendaciones:
“ener instaladas las ultimas versiones disponibles de Adobe Reader y OpenOffice.

También aparece una advertencia de seguridad a la que hay que decir que SI:

Servicio de Informatica
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La pagina que ex:a abriendo contiene tanto
) elementos sEQUIDE COMO N0 SE0UIDE.

i Dezea mostrar loz elementos no seguros?

[ =] ] Mo ] [ [ ET: infn:nrman::in:'nn]

Una vez dentro del Tramitador lo primero que vemos es el Buzdn del ciudadano
indicando cuantos tramites tiene pendientes o requieren su participacion:

EiBUZON DEL CIUDADANO

— Bienvenido el estado de sus gesti es el sigui i
gttt EXPEDIENTES INICIADOS
+  Expedientes en curso: 0
Expedientes "
P v Expedientes gue requieren su intervencion: 0
» Buzon

b Catalogo de servicios Use las opciones del menu de la izquierda para compl SUS BX]

¥ Expedientes en curso

et ol FAMILIAS DE APLICACIONES SEGUN PERFIL

¥ Salir

Utilidades

» Informacion General
b Verificar Firma
k Registro de entrada

Cambiar Sesien

» A Representante

Se pulsara sobre el enlace de “Expedientes que requieren su intervenciéon” y
aparecera la lista de tramites pendientes. Se selecciona uno y se pulsa “ENTRAR”:

Servicio de Informatica
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@ EXPEDIENTES EN CURSO

» 510 - Registro de Licitadores

Inscripcion Registro de Licitadores 2 inicios [1 expediente]

» 800 - Participacién Ciudadana y Servicio de Atenciédn

800-210 Solicitud Generica Inicio Procedimientos No Normalizados (NO USAR) [4 expedientes]

»  CONVENIO MARCO: SOLICITUD DE SERVICIO TIC MUNICIPAL 2010-01

SOLICITUD DE SERVICIO TIC MUNICIPAL 2010-01 [4 expedientes]

»  Subsanar Requerimientos de las Solicitudes de Subvenciones EELL

Subsanar Documentos Anexos [1 expediente]

Subsanar Modelo Ficha-Proyecto [12 expedientes]

Subsanar Solicitud [5 expedientes]

Pulsando el boton VER se despliegan los tramites pendientes de cada familia.

»  SUBVENCIONES AREA CULTURA: CONTRATACION PROMOTORES/AS CULTURALES

Solicitud Subvencion Promotores Culturales [1 expediente]

I Convocatoria Prometores/as Culturales m 1102010 081013 '
Solicitud Subvencion Pramatares Culturales_7 — :
. COMPROBAR SOLICITUD

: AYUNTAMIENTO DE ZURGENA

CONTRATACION PROMOTORES CULTURALES 2010

! Pulse en el botén "ENTRAR' para acceder al tramite pendiente de realizar

ENTRAR M

La primera actividad es Conprobar Solicitud. Se trata de revisar toda la
documentacion aportada para decidir si se envia o no a Diputacion. En caso de
detectar alguna anomalia, se dira que la solicitud NO es correcta indicando el motivo,

Servicio de Informatica
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de forma que al pulsar el boton de TRAMITAR, todo el expediente se devuelve al
representante que realizé la solicitud para que la corrija:

B TRAMITE DE SU EXPEDIENTE

r COMPROBAR SOLICITUD Solicitud Subvencion

Promotores Culturales_7

Intrucciones para completar este tramite

Introduzca la ayuda del tramite. .

Enlaces y Anexos disponibles en este tramite

CONTRATO. doe (Anexo obligatorio) \
CURRICULUM_PROMOTOR-ADOC h

Documentos a relacionados con este paso de la tramitacion

1. MODELO_SOLICITUDLPDFE  figy

2. DECLARACION_RESPONSABLE PDF  figy

Formulario [* Campos obligatorios]
Mombre Representante: Susana Regalado Cristobal

Nombre Entidad: AYUNTAMIENTO DE ZURGENA

Linea de Subvencion: CONTRATACION PROMOTORES CULTURALES 2010

* Conforme Documento:

Mativo correccién solicitud:

Documentos / Codigos anexados al expediente |"' ANEXAR "'I

T L [T

* Para aiiadir o eliminar unfichero del tramite, debe de pulsar el botén de “"ANEXAR™.
Se abrira una nueva pantalla donde podra anexar, eliminar y visualizar los ficheros anexados.

En ese caso, en el buzdn del representante aparecera una tarea pendiente llamada
“‘MODIFICAR SOLICITUD”, en la que se pueden editar los documentos para su
correccion.

En caso de estar conforme con los datos aportados, se dira que la solicitud Sl es
correcta dejando el motivo en blanco, y pulsando “TRAMITAR”.

En este ultimo caso en que la solicitud es correcta, la tarea siguiente es FIRMAR
DOCUMENTOQOS, para lo cual es necesario tener el certificado digital instalado o el

Servicio de Informatica
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software necesario para utilizar el DNI electronico. Se mostrara de nuevo toda la
documentacion y se pulsara TRAMITAR, apareciendo los documentos a firmar:

B TRAMITE DE SU EXPEDIENTE

Tramite N° de Expediente

» FIRMAR DOCUMENTOS Solicitud Subvencion

Promotores Culturales_7

Intrucciones para completar este tramite

Introduzea la ayuda del tramite...

Enlaces y Anexos disponibles en este tramite

COMTRATC . doc (Anexo obligatoria) h
CURRICULUM_PROMOTOR-ADOC qb_

Documentos a relacionados con este paso de la tramitacion

1. MODELO_SOUCITUD PDF Gy % ::‘

2. DECLARACION_RESPONSABLE.PDF  iq ,/}- —‘E"

Formulario [* Campos obligatorios]

Hombre Representante; Susana Regalado Cristobal

Nombre Entidad: AYUNTAMIENTO DE ZURGENA

Linea de Subvencion: CONTRATACION PROMOTORES CULTURALES 20110

TRAMITAR

Dependiendo de la version del navegador que estemos utilizando, se nos podra pedir
autenticacion un cierto numero de veces.

Ademas es posible que aparezca el siguiente mensaje al que habra que contestar
que NO:
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Advertencia - Seguridad
Java ha detectado componentes de aplicaciones que /.
podrian denotar un problema de seguridad. =

Mombre: clienteFirma

iDesea impedir la ejecucidn de componentes que son pokencialmente no seguros (opcion recomendada)?

Mz inforrmacion...

] e

Pangase en contacts con el proveadaor de la aplicacidn para asegurarse de que no se hava
alterado,

U La aplicacidn contiene cadigo sin firmar v Arrmada,

B TRAMITE DE SU EXPEDIENTE

Se dispone a firmar los siguientes documentos

1. AMEXOT pdf
2. Anexol. pdf

3. CONTRATD .60t (Anexn obligatorio)

FIRMAR

Dependiends del sistema de firma electronica que wtilize su navegador, este le puede requerir que se autentique tantas veces como su navegader lo necesite,

Pulsamos FIRMAR vy pedira seleccionar certificado e introducir la clave del
certificado:

Servicio de Informatica
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7 |ﬂ @ __h ‘_;'._\’ Blsqueda kgj:{ Favaritos  {£4) ['x, :*; _J rol

wkp: ool 5l

tir =

Eﬁ - | Sidew

—— Seleccione Certificado:
iy MOMBRE REGALADD CRISTOEAL SUISARNA - MNIF 241863997

iputa:

e Alm

I [ Acepkar ] [ Cancelar ]

=2010 Il TRAMITE DE SU EXPEDIENTE
k12

SUSANA Se dispone a firmar los siguientes documentos
\LADO

TOBAL 1. ANEXO1 paf

6399.J

artardn

TR ,
Ll BUZO

IIha aplicacion estd zolicitando accezo a un elemento
protegida.

H c

Clave privada de Cryphod,
[ ] Recordar contrazefia

torio

Aceptar H Cancelar H Detalles...

lectrénica que utilize su navegador, este le puede requerir que se autentigque tantas

A continuacion se procede a la firma y registro de documentos para enviarlos a
Diputacion, finalizando asi el tramite por parte del Ayuntamiento.

CONSULTA DE TRAMITES
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Para consultar el estado de tramitacién de la solicitud o qué solicitudes se han
realizado, se recomienda consultar el Manual del Tramitador disponible en la pagina
de dipalme.org, en Utilidades, Manuales:
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